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Informe del Programa Anual de Desarrollo Archivistico
2022 del Instituto de Capacitacién para el Trabajo del
Estado de Yucatan

El presente informe realiza un analisis del cumplimiento de los
objetivos planteados en el Programa anual de Desarrollo Archivistico
presentado para el afio 2022 con el fin de conocer los avances
obtenidos y contar con un marco de referencia para el siguiente
programa proyectado para el afio 2023.

El informe se sustenta en el Articulo 26 de la Ley General de
Archivos y el Articulo 28 de la Ley de Archivos del Estado de Yucatén
en los que se seflala la elaboracién y cumplimiento del Programa
Anual.

En el programa 2022 se indicé que el Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Estado de Yucatédn se encontraba en la identificacién
de instrumentos comc el Cuadro General de Clasificacién
Archivistica, el Catédlogo de Disposicién Documental y la Guia de
Archive Documental y su propésito principal fue planear la
implementacidn, organizacidén y control de axrchivos que coadyuven en
los asuntos, programas, proyectos, accicnes 'y compromisos
institucionales.

Cabe hacer mencidn que tanto el afio 2021 como 2022 representaron un
reto para cumplir con las tareas de archivos, enmarcados en las
restricciones impuestas por pandemia, que ha retrasado muchas de
las actividades planeadas y programadas.
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Revisién de los objetivos

El objetivo general fue el establecer un cronograma de trabajo
anualizado para el Instituto de Capacitacidén para el Trabajo del
Estado de Yucatén apegado al marco normativo y operativo en materia
de archivos, con el fin de planear metas, con una filosofia de
modernizacidn, orden, control y optimizacién de recursos; asi como
un cambio en la cultura archivistica institucional, la aplicacién
de tecnologia para mejorar la capacidad de operaciédn, considerando

en todo momento su medicidn a través de objetivos especificos.

Y de manera especifica se planteé:

Actividades Requerimientos y/o
Naol. e . Responsable
planificadas insumos
Titular del Area
: g Asesoramiento para el Coordinadora de
Capacitacidn en i
1 giateriy e uso de los Archivos, Responsables
. instrumentos del Archivo de tréamite,
archivos B . ..
archivisticos. de Concentracidn e
Histdérico.
Andlisis de la Titular del Area
FElaboracidén de las | normatividad Coordinadora de
’ fichas técnicas de | aplicable. Archivos, Responsables
valoracidén del Archivo de tramite,
Instrumentos de .,
documental s ; de concentracidn e
control archivistico. . ..
histérico.
Reuniones de trabajo Titular del Area
ReViSiéH v grupaleS. Coordinadora de
3 actualizacidén del Archivos, Responsables
CGCA, CADIDO Y Instrumentos de del Archivo de trémite,
Guia de Archivo control archivistica. de concentracidn e
histérico. )
Aplicacién de los
instrumentos de Instrumentos de :
Responsables del archivo
4 contrel en los contrel y de consulta .
. . ; de trémite.
archivos de archivisticos.
tramite.
Orden del Dia Titular del Area
Sesiones del Grupo Coordinadora de Archivos
=) Documentos para

Interdisciplinario

planificar o aprobar.

Y grupo
interdisciplinario.
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Inventarios Generales
de la documentacién,
elaborados por los
archivos de tramite.

Titular del Area

Coordinadora de Archivos

Para el cumplimiento de lo anterior,

Sensibilizar a los servidores publicos del Instituto de
Capacitacién para el Trabajo del Estado de Yucatéan sobre la
importancia de los archivos, asi como de la responsabilidad
gue representan.
Identificar vy
archivisticos.
Obtener y mantener los archivos de tramite y de concentracién
debidamente organizados vy sistematizados, para garantizar la
transparencia y la rendicién de cuentas.

Identificar y clasificar los expedientes de los archivos de
tramite, debidamente organizados con base al Cuadro General de
Clasificacidén Archivistica, el Catdlogo de Disposicién
Documental y la Guia de Archivo Documental, lo que permitiréd
integrar el Inventarioc General por expedientes.

Capacitar en materia archivistica al personal operativo del
Sistema Institucional de Archivos.

Identificar espacios destinados a los archivos de tramite y de
concentracidén para definir los requerimientos necesarios para
garantizar su resguardo.

actualizar los instrumentos de control

se proyectaron una serie de

actividades repartidas a lo largo del afic mismas que se enlistaran
a continuacién sefialando lo que fue realizado:

EVENTO DIRIGIDO OBSERVACIONES

PLATICA DE INDUCCION PARA

A los funcionarios publicos, | Duracion de |Ia platica

LA ADMINISTRACION DE directivos, mandos medios, aproximadamente 45 minutos.
ARCHIVOS A LOS S.0 etc. de l0s S.0. Se tocan temas con respecto a
la Legislacion vigente sobre

archivos, LGA, LAEY, LGTAIP
CURSO SOBRE Al personal operativo de todas | Duracién aproximada 1:30
ADMINISTRACION, las unidades administrativas y | hras. Se abordan temas y

ORGANIZACION DE ARCHIVOS | sus areas, todas aquellas | conceptos relacionados con la
oficinas  que produzcan, | gestion documental para la
elaboracion de . los
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reciban documentos de

archivo.

instrumentos de control vy
consulta archivistica.

| CURSO TALLER PARA LA
ELABORACION DE LAS FICHAS
TECNICAS DE VALORACION
DOCUMENTAL

A todo el personal del S.0,
directivos, coordinadores de
archivos, responsables de la
unidad de correspondencia,
archivo de

concentracidn.

tramite y de

Duracién aproximada del curso
taller 1 hr. Identificar, analizar
y contextualizar el
normativo que le da sustento al
CADIDO.

marco

CURSO PARA LA UNIDAD DE
CORRESPONDENCIA U
OFICIALIA DE PARTES

Al responsable de la unidad de
correspondencia y el personal
operativo del S.0.

Duracién aproximadamente 1
hr. Se puntualiza sobre el
registro y control de entrada y
salida de la documentacion
que se genera y recibe en el
S.0.

CURSO TALLER PARA LA
ELABORACION DE FORMATOS E
INVENTARIOS PARA
DOCUMENTOS DE ARCHIVOS

A todo el personal operativo
que reguarde documentos de
archivo del S.0.

Duracién  aproximadamente
1:30 hrs. Se realiza el llenado
de los formatos (caratula del
expediente, lomo de carpetas)
y el llenado de los inventarios
por expediente en las unidades
administrativas.

VISITA Y REVISION DE LA
APLICACION DE LOS
INSTRUMENTOS DE CONTROLY
CONSULTA ARCHIVISTICA

A cada una de las unidades
administrativas y sus areas, los
cuales resguardan documentos
de archivo. Incluyendo a la
unidad de correspondencia.

Duracién la necesaria. Se acude
a las areas de las unidades
administrativas para hacer un
chequeo de la aplicacion y
utilizacion de los instrumentos,
asi como el llenado correcto de
los formatos e inventarios.

1.- Platica de Induccién

Se impartié una platica de indu

ccién para la administracidn de

Archivos a los responsables de los archivos de tramite.

2 .- Capacitacién en materia de archivos

Durante el mes de

de la elaboracidn

marzo de 2022

de 1los

se
administracioén de archivos al personal del Instituto de Capacitacidn
para el Trabajo del Estadoe de Yucatén,
instrumentos

impartieron cCursos

mencionando la importancia
control

técnicos de
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archivistico. Asimismo, se realizd la capacitacién a los
responsables de los archivos de tramite para la elaboracidn de las
fichas técnicas de valoracidén, documentos necesarios para poder
preparar la actualizacidn de los instrumentos de control y consulta.

3.- Elaboracidn de las fichas técnicas de valoracidén documental

Se realizdé la capacitacidén para la elaboracidén de 1las fichas
técnicas en el mes de mayo.

En cada reunidén se planted resolver dudas surgidas al personal
involucrado en la actividad, las sesiones fueron llevadas a-: cabo
por cada una de las Direcciones que comprenden el Instituto de
Capacitacibén para el Trabajo del Estado de Yucatdn, tanto de manera
presencial como remota.

Posterior a las visitas las direcciones se enviaron las propuestas
de fichas técnicas divididas en dos grupos: de funciones comunes y
de funciones sustantivas, la cuales fueron revisadas y validadas,
con el propésito de hacer las observaciones correspondientes vy
solicitar las correcciones necesarias.

4.-Revisidn y actualizacidén del CGCA, CADIDO

Se realizdé el Catdlogo de Disposicidén Documental, envidndoclo para
su revisidn, posteriormente fueron revisadas y validadas por el Agey
y el Grupo Interdisciplinario de nuestro Instituto.

5.-Sesiones del Grupo Interdisciplinario

El Grupo interdisciplinario sesiond en el mes de febrero y octubre,
en donde se aprobd al grupc interdisciplinario y las Fichas Técnicas
de Valcracidn Documental de igual manera se trabajd en el Catédlogo
de Disposicién Documental.

6.- Revisidn de los Inventarios Generales de los Archivos de
tréamite.

El registro de los expedientes del Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Estado de Yucatédn en los inventarios generales esté
aun pendiente ya que se pretende tener actualizados los instrumentos
de control y consulta primero para luego poder hacer la
clasificacidén correcta para su posterior registro.

7.- Visita y revisidn de Instrumentos de consulta
La Visita y revisidén de la aplicacidén de los instrumentos de control
y consulta archivistica aun esta pendiente.

Recursos Materiales y Humanos.
En cuanto a los recursos materiales es de sefialar que se contd con
los elementos necesario para llevar a cabo las actividades, 1los
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espacios para las capacitaciones fueron los necesarios y en el caso
de las sesiones virtuales se contd con los equipos de cdmputo
necesarios para poder estar en contacto con el personal asistente
a las reuniones,

En cuento a los recursos humanos se contd con el personal necesario
para llevar a cabo las actividades, el Area coordinadora de archivos
estuvo en contacto con los enlaces de archivo de tréamite de las
diferentes direcciones para las capacitaciones y las visitas.

Sin embargo, se resalta la necesidad de contar con personal dedicado
de tiempo completo en las tareas de apoyo para el Area coordinadora
de archivos, que pueda brindar un seguimiento oportuno a todas las
actividades planeadas.

Consideraciones

Tras hacer el andlisis de los avances de lo programado para el 2022
y tomando en cuenta de gque no todos los objetivos fueron cubiertos
es de mencionar que se tuvo un avance importante en el trabajo
relative a la capacitacidén y elaboracidén de las fichas técnicas de
valoracién documental gue servirdn para la actualizacién de los
instrumentos de control y consulta, asi mismo tuvimos un avance con
la realizacidén y aprobacidén del Cadido, cabe mencionar gue fue
realizado a pesar de las dificultades presentadas por la pandemia.

a 27 de enero de 2023.

XIDE DE ARCHIVOS DEL INSTITUTO DE
'RABAJO DEL ESTADO DE YUCATAN

CAPACITACION PARA EL



